UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO de CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL POR SER
SERVIDOR PESSOA COM DEFICIENCIA OU COM CONJUGE, FILHO OU
DEPENDENTE PESSOA COM DEFICIENCIA
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1. INTRODUGAO:
Sao objetivos do presente mapeamento de processo:
e Mapear fluxo do processo;
® Rever documenta¢do/normatizacao;
® Propor melhorias e otimiza¢do do fluxo; e

® Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

Divisdo de Pericia em Saude dps.casqg.progepe@id.uff.br

Divisdo de Pericia em Saude DPS/CASQ
Setores Envolvidos: Secretaria da Pro-Reitoria de Gest3o de Pessoas - SA/GEPE
Divisdo de Pagamento de Ativos - DPA/CCPP

Data de Implantagdo

1o SEI: 06/09/2023
Controle de versdes
Datad e . .
Versao ata ae Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA

Homologacdo

Michelle Lacerda Martins
Inicial

01 22/08/2023 . Patricia Gabriel da Silva
Elaboracdo

Tielle Alexandre
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2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Sigla das areas

Data R/E! .. Resumo reunido/e-mail
participantes
DPS/CASQ
19/07/2023 E CASQ/GEPE Envio da base de conhecimento
DPS/CASQ Solicitagdao de reunido para primeira versao
1/08/2023 E CASQ/GEPE
do mapeamento
DS CAS | necimento. Avea solctou.
29/08/2023 R CASQ/GEPE .
algumas alteragdes importantes, como a
participacdo do DAP.
Enviado por email documentacdes do
processo com as alteragdes para analise e
aprovacao da area. Pendente
DPS/CASQ esclarecimentos quanto ao processo inicial
01/09/2023 E CASQ/GEPE | fisico e se a etapa de “elaborac¢do de escala
do servidor” é apenas organizagao interna
ou seria necessario algum despacho ou
documento adicional.
DPS/CASQ
05/09/2023 £ CASQ/GEPE Enviado termo de homologacdo para

implanta¢do do processo no dia 05/10/23

Total de Reunides — R

Total de E-mails — E

04

Melhorias efetuadas/sugeridas

Documentos padronizados

- REQ DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR OU DEPENDENTE PCD

- DECLARACAO CHEFIA — HORARIO ESPECIAL

Normas revistas

m

: E-mail




3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Responsavel Aprova Consultado Informado
DPS/CASQ DPS/CASQ - Interessado
Chefia do Setor

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

. o Nimero médio de folhas .
Tempo estimado de tramitagao ors Amostra considerada
utilizadas
30 dias 10 -

5. TERMO DE HOMOLOGAGAO

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades inerentes

ao setor quanto as

atualizacdes que se fizerem necessdrias para manter a uniformidade das

informacdes, a padronizacdo dos procedimentos e, ainda, atender a legislacdo vigente relativa

a0 processo em tela

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissdo do SEl/Mapeamento, tempestivamente, qualquer

necessi

dade de alteracdo do fluxo do processo, modelos de documentos, normas,

etc, em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizacées e/ou mudangas na

estrutu

1.1.

1.2.

2. Garanti

ra das areas;

As dareas envolvidas s6 poderdo solicitar altera¢cdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apos 90 (noventa) dias a contar da data
de implantacdo do processo no SEl, salvo os casos que haja alguma
exigéncia em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizacGes da
Administragdo Publica Federal e/ou mudangas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

As alteragBes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados nao poderdao comprometer ou ser impeditivo para
encaminhamento, providéncias e conclusdo dos processos anteriormente
criados, salvo casos de exigéncia legal.

r que as alteracdes propostas sejam previamente definidas, pactuadas e

aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste Termo;

3. Garanti

r, por meio do multiplicador e de solicitacdo de cursos, que os servidores



envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentagdo, normas e procedimentos
inerentes ao processo.

Declaramos, ainda, estar de acordo com as informag¢des constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

= Fluxograma do Processo, Base de conhecimento do Processo, Passo a passo
para criacdo do Processo e Documento: requerimento solicitagdo de
trancamento de matricula.

Niterdi, 29 de setembro de 2023.

Responsaveis pela aprovagao
Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Anelisa M. Martins DPS/CASQ Chefe de divisdo
Carine L. C Brito DPS/CASQ Auxiliar em Administragao
Clicia Santos Carvalho DPS/CASQ Assistente Social
Luane T. de Souza DPS/CASQ ASS|s'te.nte ein
Administracdo
Vanessa Vaz S. Rocha DPS/CASQ Psicéloga
Responsaveis pela elaboragao
Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Michelle Lacerda Martins GPCA/AD Arquivista
Patricia Gabriel da Silva PROAD Assm_te_nte eNm
Administracao
Tielle da Silva Alexandre STl Técnico de Tecn?Iogla da
Informacao




